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Courrier avec Gmail 
Google surtout connu comme moteur de recherche essaie de s’imposer dans bien d’autres 
domaines liés à Internet et en particulier dans la messagerie électronique.  
Gmail peut servir à la fois au courrier électronique classique (email) et à la messagerie 
instantanée et tout cela sans rien devoir installer sur son PC. 

L’email avec Gmail 
• Ce courrier est tout d’abord accessible par webmail. Il est donc possible de le lire 

depuis n’importe quel PC n’importe où, chez soi, à l’école, au boulot, dans un cyber 
café etc. 

• Contrairement à d’autres webmail, Gmail autorise le protocole POP3 ou IMAP 
nécessaire pour la lecture du courrier. Gmail tolère donc d’être lu via des clients de 
messagerie tels que Outlook, Thunderbird ou Windows mail. 

• D’autre part, Gmail offre les mêmes services que les clients de messagerie puisqu’il 
permet la lecture d’emails envoyés sur d’autres comptes hormis ceux créés sur des 
webmail qui brident les protocoles POP3 et IMAP nécessaire à la relève du courrier. 
Gmail peut gérer l’ensemble de votre courrier, les messages reçus mais aussi les 
copies de ceux qui ont été envoyé ou ceux que vous choisissez de garder à l’état de 
brouillons. 

Création d’un compte et d’une adresse Gmail 
1° Allez sur la page Google  

 

2° Cliquer sur le lien Gmail  
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• Si vous avez déjà un compte Google que vous utilisez pour un autre service indiquez 

le nom de ce compte et votre mot de passe. 
• Si vous n’avez pas encore de compte Google, cliquer sur Inscrivez-vous à Gmail 

 

 
Essayez un nom de connexion qui vous convient puis activez le bouton "vérifier sa 
disponibilité" pour voir ce nom n’est pas déjà attribué à un autre utilisateur. 
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Essayez s’il le faut d’autres noms de connexion jusqu’à ce que l’un d’eux soit accepté. 

 
Entrez un mot de passe  
Choisissez une question secrète et indiquez la réponse que vous donnerez 
Indiquer une autre adresse email où il est possible de vous joindre  
Saisir le code caché  

 



Luc De Mey www.courstechinfo.be/Internet/Gmail.pdf  4/7 
 

Accepter les conditions 

 

Et voila, vous pouvez accéder à votre nouveau compte 
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Lecture du courrier avec Gmail 
Les mails qui n’ont pas encore été lus figurent en gras dans la boite de réception. 
Il suffit de double-cliquer sur l’intitulé d’un mail pour en faire apparaître le contenu. 

 
Supprimer envoie le message dans la corbeille où il restera encore 30 jours avant de 

disparaître définitivement. 
Archiver fait disparaître le message de la boîte de réception. Il reste malgré tout 

consultable si on clique sur Tous les messages ou via les libellés (voir plus bas) 

Création et envoi d’un courrier 
• Cliquez sur Nouveau message 
• Indiquez la ou les adresse(s) du ou des destinataire(s)      À:  
• Donnez un titre à votre courrier en l’indiquant dans le champ Objet:  
• Ajoutez un champ Cc si vous désirez envoyer une copie pour information de ce 

courrier à d’autres destinataires.  
• Ajoutez un destinataire dans le champ CCi si vous désirez lui faire une copie à l’insu 

des autres. 
• Composez le message.  
• Vérifiez l’orthographe (si le message est en français) 
• Cliquez sur le bouton Envoyer  
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Conserver et organiser son courrier 

 
 

 

Gmail stocke les messages dans 5 dossiers : 
• La boîte de réception pour les messages reçus et non 

supprimés 
• Le dossier Messages envoyés 
• Les brouillons 
• Le dossier spam qui recueille le courrier considéré 

comme indésirable par le filtre anti-spam de Google 
• La corbeille qui conserve les messages supprimés, on ne 

sait jamais ! 
 
Contrairement à d’autres webmails ou au clients de messagerie, 
Gmail ne permet pas de créer de nouveaux dossiers pour classer 
les messages reçus. Le classement se fait ici en fonctions de 
libellés que l’on crée à sa guise (ami, famille, travail, loisirs, 
etc.) pour classer les messages. Et, puisqu’on peut appliquer à 
chaque message un ou plusieurs libellés, un même message 
peut donc être classé simultanément dans plusieurs catégories. 
 
Les libellés figurent dans le volet gauche de l’écran, il suffit de 
cliquer sur l’un d’eux pour voir tous les messages associés à ce 
libellé. 
La commande Modifier les libellés ouvre une page qui permet 
aussi la création de nouveaux libellés. 
Cliquez sur le petit carré à droite du libellé pour lui choisir une 
couleur pour mieux encore mettre en évidence les libellé dans 
la boîte de réception. 

 

Recherches  

 
 
Tapez le mot ou entre guillemet une expression à rechercher puis cliquer sur le bouton 
Rechercher dans les messages pour voir apparaître tous les messages qui contiennent ce ou ces 
mots. 
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Créer un filtre 
Cliquez sur | Paramètres | en haut de l’écran qui fait suite à votre adresse @gmail.com  

 
Créer un filtre   

 
Remplir les critères de sélection et demander le Test de recherche pour voir s’ils conviennent. 
Si oui, passer à l’Étape suivante  

 
 


